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RESUMEN 

 

 

El propósito de escoger las pasantías  es obtener experiencias y conocimientos 

prácticos, esto ayudara a completar  la formación académica aprendida a lo largo 

de los años de estudio en la carrera de administración de empresas, el lugar idóneo 

es la Unidad de Recursos Humanos de la  Universidad de El Salvador, las funciones 

realizadas van desde  la realización de hojas de asistencias, la creación de contratos 

para el personal docente y administrativo de la Facultad y la elaboración de planillas 

en el sistema de Prometeo, durante la formación académica  aprendí la importancia 

del personal administrativo en una Institución y el tiempo que pase en la Unidad 

rectifico lo aprendido. Aunque la educación es lo más importante en una institución 

educativa, no se puede minimizar los esfuerzos del sector administrativa, gracias a 

las distintas funciones que realizan la Facultad puede seguir su funcionamiento.  

 

La Unidad de Recursos Humanos es muy distinta a la descrita en los libros ya que 

no realiza funciones como la inducción y capacitación del personal, ya que esa labor 

la realizar la Unidad de sistemas enseñando sobre el manejo de las distintas 

aplicaciones y equipos que tiene la Universidad con el fin de entregarle las 

herramientas necesarias a los docentes, el tiempo en el que estuve en las pasantías 

también aprendí que pasa si tomamos malas decisiones, en la teoría no se reflejan 

la magnitud que es la toma de decisiones y poseer la información necesaria.  La 

elaboración de presupuestos detallando la cantidad de contrataciones futuras y 

tener un plan de seguimiento de las contrataciones es algo fundamental que se 

debería de implementar en cada institución educativa del país, esto con el fin de no 

afectar al personal a contratar.  

 

 

Palabras claves:  Experiencias; conocimientos; inducción; capacitación; 

presupuestos; malas decisiones; implementar. 

 



 

 
 

 

SUMMARY 

 

The purpose of choosing internships is to obtain practical experiences and 

knowledge, this will help complete the academic training learned throughout the 

years of study in the business administration career, the ideal place is the Human 

Resources Unit of the University of El Salvador, the functions performed range from 

the preparation of attendance sheets, the creation of contracts for the teaching and 

administrative staff of the Faculty and the preparation of spreadsheets in the 

Prometeo system. During my academic training I learned the importance of 

administrative staff in an Institution and the time spent in the Unit corrected what I 

learned. Although education is the most important thing in an educational institution, 

the efforts of the administrative sector cannot be minimized, thanks to the different 

functions carried out by the Faculty it can continue its operation. 

 

The Human Resources Unit is very different from the one described in the books 

since it does not perform functions such as induction and training of personnel, since 

this work will be carried out by the Systems Unit, teaching about the management of 

the different applications and equipment that the company has. University in order 

to provide the necessary tools to teachers, the time I was in the internships I also 

learned what happens if we make bad decisions, the theory does not reflect the 

magnitude of decision making and having the necessary information . The 

preparation of budgets detailing the number of future hires and having a hiring 

monitoring plan is something fundamental that should be implemented in each 

educational institution in the country, in order not to affect the personnel to be hired. 

 

Keywords: Experiences; knowledge; induction; training; budgets; bad decisions; 

implement.
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Introducción  

Los procesos administrativos que realiza la Universidad de El Salvador son muy 

distintos a comparación de la empresa privada. Realizar contrataciones y el pago 

de planilla es una tarea más que complicada, el proceso inicia desde que una 

Unidad o Departamento necesitan personal docente o no docente, luego el jefe de 

Departamento se encarga de realizar una nota explicando el personal necesario que 

necesita para suplir las necesidades. Dicha nota será remitida a la Unidad de 

secretaria la cual se encargará de presentar la nota.  La junta directiva será la 

encargada de aprobar o rechazar dicha petición. 

Luego empezara el proceso de reclutamiento y selección, el primer paso es realizar 

una convocatoria interna, dándole prioridad al personal contratado actualmente, se 

realizaran todas las pruebas psicológicas y técnicas, si no existieran notas mínimas, 

se realizaría un reclutamiento externo utilizando distintos medios de comunicación, 

si existieran postulantes que superen la nota mínima, la persona con mejor 

promedio se quedara con el puesto, y para las personas que no pudieron ser 

contratadas se agregara al banco de datos, por si en algún futuro se requiere suplir 

el mismo puesto o uno diferente. 

Luego de seleccionar las personas que estarán en el siguiente ciclo el jefe de 

departamento realiza una solicitud a la Unidad de Recursos Humanos solicitando la 

cantidad de personas que necesita para solventar las diferentes actividades a 

realizar, luego dicha propuesta es enviada a secretaria donde el se encargara de 

presentar la propuesta a la Junta Directiva donde ellos valorarán la propuesta y 

procederán a votar sobre la contratación de dichos puestos o negarse.  

Si la propuesta es aceptada la Unidad de Secretaria se encargara de realizar el 

acuerdo donde se detallara el nombre del contratado, el tipo de contratación, el 

departamento o unidad donde realizara sus actividades, las funciones a realizar y el 

tiempo de trabajo, luego de eso la Unidad de Secretaria entregara copia a la Unidad 

de Recursos Humanos donde la Jefa de Departamento se encargara revisar que la 

información vaya acorde a la propuesta enviada por cada jefe de departamento si 

existe algún problema por menos que sea se le entregara el acuerdo a secretaria 

para cambio, debido a que en Prometeo por menor que sea el error las planillas no 

podrán pasar a Tesorería, luego dicho acuerdo se le sacara una copia y se le 

entregara a la encargada de la elaboración de los contratos. 

Luego se creará el contrato de acorde al acuerdo, debido a que en el contrato se 

anexara el acuerdo, y se enviara a su respectiva firma, si existe algún error el Rector 

de la Universidad se negara a Firmar y enviara una nota explicando los problemas, 

por eso es importante que cada contrato sea revisado detalladamente. 

Luego de que los contratos sean debidamente revisados y firmados, se enviaran los 

contratos a la Facultad, donde se revisara y se le informara al personal que será 
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contratado, debido a la importancia ellos deben de presentarse personalmente a 

firmar el contrato, luego que los contratos sean firmados se entregara una copia al 

encargado de las planillas, el se encargara de escanear el documento y subirlo al 

sistema Prometeo, con el fin de demostrar el salario en las planillas. 

El proceso de selección, contratación y pago, fácilmente se puede tardar meses, 

lastimosamente dichos procesos se realizan cuando el personal ya este ejerciendo 

su labor. 
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Información de la Institución o empresa receptora. 

Datos generales  
 

Localización: Ubicación geográfica de la empresa o institución  
 
Km 144 Carretera al Cuco, Cantón el Jute, Departamento de San Miguel, Edificio 
de Biblioteca. 
 

Antecedentes: Historia de la empresa o institución 
 
El 17 de Junio de 1966, en Sesión No. 304. El Consejo Superior Universitario fundó 
el Centro Universitario de Oriente (CUO), en la Ciudad de San Miguel, como una 
extensión de los estudios universitarios de la Universidad Nacional de El Salvador 
hacia la Zona Oriental. Los Objetivos principales que motivaron su creación fue: 
Ampliar la capacidad de servicio docente de la Unidad. 
 
Satisfacer las necesidades educativas y culturales de la Zona Oriental. 
Contribuir con el desarrollo y progreso. Crear los instrumentos técnicos y culturales 
a sectores de la población que no tienen acceso a la Educación Universitaria. 
Descentralizar los servicios de Educación Superior. 
 

Recursos  
 
Instalaciones y equipos  
 
Tabla 1Recursos utilizados (Instalaciones y equipos) 

Equipo Descripción 

Lápiz, Lapicero, cuaderno, 
engrapadora, sacabocado, papelera, 
tijera, computadora, escritorio e 
impresora 

Institución 

 
Humanos  
 

Tabla 2 Recursos Humano 

Personal Descripción 

Docente Asesor 

Lic. Carlos de Jesús Sánchez 

Seguimiento al desarrollo de la 

pasantía y brinda asesoría para un 

mejor desempeño de la estudiante 



 

3 
 

Responsable empresa 

Licenciada. Jacqueline Escarlyn 

Paniagua Segovia 

Encargado en brindar asesoría para la 

realización de las actividades dentro de 

la empresa 

Pasante: Mario Enrique Amaya Amaya Ejecuta y desarrolla las actividades 

relacionadas con el desarrollo de el plan 

de trabajo 

 

Actividades actuales  
 

Producción principal y otras  
 

 Producción principal y otras: 

 Elaboración de planillas manuales y mecanizadas 

 Elaboración de asistencias 

 Elaboración de contratos (Eventuales, Permanentes, Tiempo Integral y 
Servicios profesionales) 

 Control sobre la información del personal 

 Control y registro del seguro 

 Hojas del seguro 

 Calculo del Pasivo laboral 
 
 

Metodología 
 

Tabla 3 Actividades realizadas 

N° Actividad Descripción 

1 Colaboración en el llenado de 
formularios del Seguro 

Se ayudó en el llenado del formulario del 
Seguro del personal docente y 
administrativo de la Facultad. 

2 Elaboración de documento para los 
permisos 

Se elaboró un documento detallando la 
ubicación del personal de la Facultad, 
dicho documento se envió a la Unidad de 
sistemas donde se encargaran de 
implementar la lista al sistema. 

3 Documento para Fiscalía  Debido a la pandemia la Fiscalía solicito 
un documento detallando las contratación 
(La ubicación, tipo de contratación y el 
salario) 

4 Recibir y entregar hojas del seguro La aseguradora contratada envió las 
hojas del seguro detallando el personal 
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beneficiado, se le entrego el original al 
personal y se archivó una copia con el 
recibido.  

5 Envió de hojas de seguro erróneas  Al momento de ser entregadas se le 
solicito al personal que verificaran la 
información, si existía algún error se 
remitía el documento a la aseguradora.  

6 Elaboración de contratos Se ayudo en la elaboración de contratos 
tanto del personal administrativo y 
docente, los diferentes contratos que se 
manejaron fueron los de carácter 
eventual y permanente.  

 
Contratos 

Tabla 4 Contratos realizados 

Tipo de contratación 
Contratos 
realizados 

Porcentaje 

Eventuales 205 83.0% 

Permanentes 35 14.2% 

Servicios 
Profesionales 

5 2.0% 

Tiempo integral 2 0.8% 

Total 247 100.0% 

 

 

83.00%

14.17%
2.02%0.81%

Eventuales

Permanentes

Servicios Porfesionales

Tiempo integral

Figura 1 Contratos realizados 
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Resultado y Discusión  

 Conocimiento sobre el uso de Prometeo. 

 Entender la importancia de una Unidad de Recursos Humanos 

 Calculo de tiempo integral (salario, renta, isss y afp) 

 Manejo de documentación 

 

Conclusión 

El éxito o fracaso de una institución depende mayormente de la importancia que se 

les da a las áreas administrativas, al ser unidades solamente ejecutoras en la 

Universidad de El Salador no se toman en cuenta a la hora de tomar decisiones.  

 

Recomendaciones 

 Crear una base de datos digital con la información personal de cada 

trabajador (Dui, Títulos, NIT, ISSS, AFP, etc.) 

 Ampliar la Unidad de recursos humanos integrando las funciones de 

reclutamiento y selección de personal (Con ayuda de un docente que le 

proporcione ayuda al momento de las entrevistas) 

 Planificar los contratos que se realizaran en el futuro con el fin de evitar 

contratiempos en el pago del salario. 

 Elaborar un presupuesto sobre el cobro del pasivo laboral a las personas que 

en un futuro cercano decidan irse de la Facultad. 

 Ampliación de la Unidad de planificación con el objetivo de elaborar un 

presupuesto de cada departamento (Donde se detallará la cantidad de 

docente que tenga cada departamento y la cantidad de docente que 

necesitará). Esto con el fin de evitar contrataciones excesivas y falta de 

liquidez de pago. 
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Visto Bueno de Tutor Empresarial  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

8 
 

Anexos 
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Evidencias  
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Anexo 2 Manual de reclutamiento personal administrativo 
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Anexo 3 Formulario seguro personal 
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Anexo 4 Formulario seguro colectivo 
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Anexo 5 Interior de la oficina de Recursos Humanos 
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Anexo 6 Entrada de la Unidad de Recursos Humanos 
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